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Opinnadytetydssa keskityttiin siihen, etta LMS365-perehdytysympaéristdsta saadaan uudelle tydntekijalle tyotehta-
viin tutustumista varten hyva oppimisymparisté. LMS365-ymparistdn suunnittelussa ja toteutuksessa otettiin huo-
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sien tyontekijoiden opastuksen tydvalineena. Sekd uuden tydntekijan, ettd perehdyttdjan on mahdollista kayttaa
ymparistda perehdytysprosessin aikana. Opinndytetydn tuotos tulee ndin ollen yrityksessa kayttdon ja sité on tar-
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The goal of this thesis was to introduce the LMS365 orientation environment for Enfo’s Service Desk. The existing
materials on the programs and software of the Service Desk were transferred from the old orientation environ-
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TERMIT JA LYHENTEET

Kaytettavyys = Madrittad tuotteen toimivuuden ja tehokkuuden kayttajan nakdkulmasta.

LMS365 = Learning Management System. Pilvipohjainen oppimisen hallintajérjestelma. Elearning-

force Internationalin yhdessa Microsoftin kanssa kehittelema tuote.

Moodle = Verkossa toimiva oppimisymparisto.

Perehdytys = Tyontekijalle jarjestettava koulutus uudesta ty6tehtavasta.

Perehdytysmateriaali = Perehdytyksen tukena kaytettdva oppimismateriaali.

Perehdytysymparisté = Verkkoymparistd, johon on koottu perehdytyksessa kaytettavaa materiaalia.

Perehdytettava kayttda materiaalia perehdytysymparistdssa.

Service Desk = Palvelukeskus, johon otetaan yhteytta tietoteknisissa ongelmissa ja pyynnoissa.
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1 JOHDANTO

Tdssa opinndytetydssa otetaan kayttéon Enfo Oyj:n Service Deskissa uusi verkossa sijaitseva pereh-
dytysymparistd. Yrityksen perehdytysmateriaali on ollut aiemmin kaytdssa Moodle -verkkoymparis-
tossa. Nyt olemassa oleva perehdytysmateriaali paivitetaan ja siirretdan LMS365-ymparistoon.

LMS365-ymparistoon luodaan perehdytysmateriaalia varten oma kurssi, jonka on tarkoitus toimia

Uuden perehdytysymparistdn kayttddnoton tavoitteina on perehdytysmateriaalin paivittdminen ja
nykyaikaisemman verkkoympariston saaminen perehdytystoiminnan kdyttéon. Perehdytysymparistd
toteutetaan hyvan perehdytyksen periaatteiden ja hyvan kaytettavyyden mukaan. Opinndytetydssa

kaydaan lapi perehdytysprosessia ja tuotteen luontia kaytettdvyyden ndkokulmasta.

Uusi perehdytysymparistd on tarkoitus ottaa yrityksessa kayttéon niin pian kuin mahdollista. Uutta
perehdytysymparistda on tarkoitus paivittaa ja kehittéda myos jatkossa opinnaytetydn jalkeen. Lisaksi

perehdytysympariston kdytté on laajenemassa yrityksen sisalla myds muualle kuin Service Deskiin.
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2 TOIMEKSIANTAIJA ENFO OYJ

Enfo Oyj on IT-yritys, joka tarjoaa yritysasiakkaille monipuolisia digitaalisia ratkaisuja liilketoiminnan
yllapitoa ja kehitysta varten. Enfo Oyj:lla tyoskentelee yhteensd noin 900 asiantuntijaa, toimipaik-
koja on Suomessa, Ruotsissa ja Norjassa. Enfon liiketoiminta-alueet ovat Applications, Data plat-
forms, Care ja Information management. Applications pitda sisalladn esimerkiksi digitaaliset palvelut
ja integraatiot. Monipuoliset alustat datan hallintaan kuuluvat Data platforms liiketoiminta-alueelle.
Care tarjoaa asiakkaille kehittymismahdollisuuksia yhteistydssa Enfon ja asiakkaan kanssa, esimer-
kiksi Service Center kuuluu Care liiketoiminta-alueeseen. Information management liiketoiminta-alu-
eella hallitaan jatkuvasti kasvavaa datan maaraa. Enfo Oyj:n arvoihin kuuluvat yhteisty6, luottamus,
jatkuva kehitys ja asiantuntijuus. (Enfo 2020a; Enfo 2020b.)

Opinnaytety6 on kohdistettu Enfo Oyj:n Service Center liiketoimintayksikkdon, tarkemmin Service
Deskiin. Enfolla Service Center tarjoaa tukea kaikille asiakkaan IT-toiminnoille. Tukea tarjotaan Ser-
vice Deskissa, valvonnassa seké paikallisesti. Asiakkaat voivat olla yhteydessa Service Centeriin pu-
helimen, sahképostin, palveluportaalin tai chatin kautta. Yhteydenotot voivat koskea esimerkiksi ty6-
asemia, mobiilaitteita ja palvelimia. Lisaksi tukea tarjotaan kayttdoikeuksia ja sovelluksia koskevissa
asioissa. (Enfo 2020c.)

Service Deskin perehdytysmateriaali on aiemmin ollut Enfolla Moodle -verkkoymparistossa. Enfolla
on pohdittu, ettd Moodle -ymparistosta voitaisiin luopua. Tassa opinndytetydssa Enfon Service Des-
kin perehdytysmateriaalit siirretdan LMS365-ymparistddn. Opinndytetydssa myo6s pohditaan, vas-

taako LMS365-ymparistd paremmin Enfon tarpeisiin verrattuna Moodle -ymparistdon.
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3 LMS365-JARJESTELMA

LMS365 (Learning Management System) on pilvipohjainen oppimisen hallintajarjestelma, joka perus-
tuu suoraan Microsoftin tuotteisiin. LMS365 on suunniteltu kaytettavaksi yhdessa Microsoftin tuottei-
den, kuten Microsoft Office 365 ja Microsoft Teams kanssa. LMS365 on emoyhtié ELEARNINGFORCE
Internationalin kehittama tuote. ELEARNINGFORCE International on Tanskassa vuonna 2003 perus-
tettu yksityisomisteinen ohjelmistoalan yritys. Yrityksen tarkoituksena oli luoda uusi oppimisalusta
kayttajille, jotka kayttavat jo valmiiksi Microsoft Sharepointia tydskennellessaan. LMS365-ymparistd
on kaytossa talla hetkella yli 4 miljoonalla kayttajalla. (Elearningforce 2020b; Microsoft 2020.)

LMS365-kurssit luodaan Admin Center -ymparistdssa (kuva 1). Ymparistossa luodaan kursseja tai
koulutussuunnitelmia. Koulutussuunnitelmiin voidaan lisata ymparistdssa olevia kursseja eli yhteen
koulutussuunnitelmaan voi sisaltya useampia kursseja. Koulutussuunnitelmien avulla voi hallita use-

ampia kurssikokonaisuuksia. (Elearningforce 2020c.)

KUVA 1. LMS365 -Admin center ja kurssin luominen (Elearningforce 2020c).

LMS365-ymparistdon voi luoda kolmea erilaista kurssityyppia, joita ovat e-Learning, Classroom &
Blended Training ja Webinar. E-Learning kurssiin voi luoda sisaltéja olemassa olevista tiedostoista ja

testeista. E-Learning kurssiin voi lisaksi lisata oppimismoduuleita (Learning Module), joihin saa sisal-
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lytettyd esimerkiksi teksteja tai videoita. Classroom & Blended Training -tyyppisessa kurssissa luo-
daan niin sanottu luokkahuone ja erilaisia sekoitettuja koulutuksia. Webinar -tyyppinen kurssi on

nimensa mukaisesti webseminaari. (Elearningforce 2020c.)

Valmiit kurssit nakyvat Microsoft Sharepoint -ymparistdssa (kuva 2). Sharepoint -ymparistossa naky-
vat kurssien kotisivut, joissa kayttajat voivat ilmoittautua kursseille ja ndkevat tietoja kursseista, esi-
merkiksi kurssikuvauksen ja kurssin yhteyshenkilén. Kurssien kotisivulta ndakyvat myos kurssien sisal-
16t, joihin paasee kotisivun kautta. Esimerkiksi Learning Module -sisallét avautuvat kurssin kotisivun
kautta LMS365 Player -ymparistdssa. LMS365 Player -ymparistdssa nakyvat kurssin sisallot, joiden
kautta kayttdja padsee esimerkiksi lukemaan teksteja tai vastaamaan testeihin. Kurssin yllapitaja
nakee LMS365 Admin Center -ymparistdstd miten kursseille ilmoittautuneet kayttajat ovat edistyneet

kursseilla. (Elearningforce 2020c.)
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KUVA 2. LMS365-kurssin kotisivu Microsoft Sharepointissa (Elearningforce 2020c).
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4 PEREHDYTYSPROSESSI

Onnistunut perehdytys varmistaa, etta uusi tyontekija oppii kaiken tarvittavan uudesta tyésta. Li-
saksi uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi, kun perehdytys on hoidettu hyvin. Perehdytyk-
seen kuuluu monia vaiheita, kuten esimerkiksi uuden ty6paikan tiloihin tutustuminen ja yleiset hen-
kilostoasiat seka tyodtehtaviin opastus. (Hyppanen 2015.) Tassa opinndytetydssa keskityttiin tarkem-
min tydtehtavaan liittyvdan perehdytykseen. Opinndytetydssa kehitettiin perehdytysmateriaalia, joka
pitad sisdlldan tietoa ja ohjeistuksia tydtehtadvissa kaytettdvista tyokaluista. Uusi tyontekija kayttda
kyseistd perehdytysmateriaalia tukena uuden tydtehtdvan oppimisessa. Lisdksi perehdyttaja voi

kayttda samaa perehdytysmateriaalia tukena perehdytysprosessissa.

Hyva perehdytysprosessi tukee tyontekijan sitoutumista tyopaikkaan. Kun tyontekija saa riittavasti
tukea tydsuhteen alussa, jolloin perehdytys on kdynnissa, tuki auttaa tydntekijaa sitoutumaan tyo-
paikkaan paremmin. Tydsuhteen alussa hyvin hoidettu perehdytys on suorassa yhteydessa myds
tyodntekijan aikaansaamiin tuloksiin itse tyotehtavissa. Erityisesti IT-alalla yritykset tavoittelevat kil-
paa hyvia tydntekijoita. IT-alalla halutaan, etta tydntekijat viihtyvat tyéssaan ja nain pysyisivat tyo-
paikassa mahdollisimman pitkaan. Oikein hoidettu perehdytys vaikuttaa tydviihtyvyyteen heti ty6-
suhteen alusta alkaen, mika taas mahdollistaa sen, ettad tyontekija pysyy tydsuhteessa pidempaan ja
tyoskentelee paremmin. (Eklund 2018, 34-35.)

Perehdytys on tydnantajalle lakisaateinen velvollisuus ja tydsuhteen alussa tyénantajan tulee opas-
taa uutta tydntekijaa tydtehtdvissa. Yhtena tavoitteena perehdytykselle on, ettd uusi tyéntekija ym-
martad, mita hanelta odotetaan kyseisessa tyotehtavassa. Uuden tydtehtavan pitaisi selkiytya uu-
delle ty6ntekijalle perehdytyksen aikana ja tydtehtdvén pitaisi tuntua hyvalle alusta alkaen. Perehdy-
tys on vuorovaikutusta ja myds uuden tydntekijan on mahdollista tarjota perehdytysprosessiin seka

perehdyttdjalle aiempaa osaamistaan. (Hyppanen 2015.)

Perehdytysprosessin aikana uuden tydntekijan on tarkoitus oppia, miten uudessa ty6tehtavassa tu-
lee toimia kaytannon tasolla. Tahan kuuluvat esimerkiksi erilaisiin tydvalineisiin ja ohjelmiin tutustu-
minen sekd niiden kaytén opettelu. Uutta tyontekijad opastetaan kayttamaan tyovalineitd, jotta tyo-
tehtdvén suorittaminen on mahdollista. Perehdyttdjdlle tydvélineiden ja ohjelmien kayttd saattaa olla
niin tuttua, ettei huomioida tarpeeksi hyvin uuden tydntekijan oppimista. Perehdyttdja ei valttamatta
huomaa, etta uusi tydntekija ei ymmarra kaikkea mika tuntuu perehdyttajalle helpolta ja selvalta.
Perehdyttdjalla on hyva olla perehdytysprosessissa tukena tydvalineita perehdytysta varten, jotta
perehdytyksessa muistetaan ja ymmarretaan tuoda esille kaikki tarvittava tieto esimerkiksi tydvali-
neiden kayttda varten. Myds perehdytettdvad auttaa, jos uusia tietoja ei tarvitse muistaa ulkoa, vaan
tiedot voi tarkistaa sovitusta paikasta dokumentoituina. (Eklund 2018, 96—98.)
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5 KAYTETTAVYYS TUOTESUUNNITTELUSSA

Yleisesti teknologia, kuten tietotekniikka, on suunniteltu vastaamaan ihmisten tarpeisiin ja autta-
maan ihmistd. Ihmisen ja tietotekniikan valistd vuorovaikutusta tarkastellaan kaytettdvyyden nako-
kulmasta. Kdytettavyydella tarkoitetaan, ettd esimerkiksi ohjelma vastaa kayttdjan tarpeisiin toimi-
vasti ja tehokkaasti. Kaytettavyyden lahtokohtana ja keskiossa on kayttdja, jonka tarpeisiin tulee
vastata. Tietotekniikan tulisi olla kaytettdvyydeltdan hyvaa, jotta se palvelisi ihmista hyvin. (Oulas-
virta 2011, 31; Vaananen-Vainio-Mattila 2011, 102.)

Tietotekninen tuote pyritdan suunnittelemaan ja toteuttamaan kaytettdvyyden periaatteiden mu-
kaan. Tuotteen tulisi olla kdyttajalle mukava ja nopea kdyttaa, seka tayttaa tavoitteet. Tuotteen
hyva kaytettavyys tulee olla tavoitteena jo tuotteen suunnitteluvaiheessa. Kaytettdvyydeltdan hyva
tuote on myds taloudellinen ja hydtyja voi olla yksilétason liséksi yhteisétasolla. (Vaananen-Vainio-
Mattila 2011, 103-104.)

Kayttajakeskeisyys nakyy tuotteen suunnitteluprosessissa aluksi tarpeena huomioida kayttaja (kuva
3). Tuotteen suunnittelussa ymmarretaan, ettd kayttaja on oleellinen osa tuotetta ja tuotteen kay-
tettavyys on tarkeaa ja tavoitteellista. Tiedostetaan, ettd hyva kaytettavyys vaatii kayttajan huomioi-
misen tuotteen kehityksessa. Tarpeen tunnistamisen jalkeen ymmarretadn missa ja miten tuotetta
tullaan kayttdmaan. Tuotteelle maaritellaan lisaksi vaatimukset kayttajé- ja organisaatiotasolla. Nai-
den vaiheiden jalkeen tehdaan suunnitteluratkaisuja aiempien vaiheiden tuottamien tietojen poh-
jalta. Kun suunnitteluratkaisuja on tuotettu, ratkaisuja arvioidaan kayttdjien ja kehittdjien toimesta.
Prosessi toistuu niin pitkdan, kunnes tuote on tarpeeksi hyva kaikkien osapuolten mielesta. (Vaana-
nen-Vainio-Mattila 2011, 107-108.)

Tunnista tarve
kayrtajikeskeiselle
suunnittelulle

Ymmarra ja
maaricele

A kiyttalkonteksti
Jarjeseelma

tayrraa maaritellyt
kaytrajan ja

organisaation
vaatimukset

Maarittele kayrrajan
ja organisaation

vaatimubkset

Evaluoi
suunnitteluratkaisut
suhteessa vaatimulksiin

Tuota
suunnictelu-
ratkaisuja

KUVA 3. Prosessina tuotteen suunnittelu kayttdjakeskeisesti (Vadnanen-Vainio-Mattila 2011, 108).
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SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

Opinnaytetytn tavoitteena oli ottaa yrityksessa kayttéon uusi verkkoymparistd perehdytyksen tueksi
perehdytysmateriaaleille. Tydssa oli tarkoitus selvittad, millainen on kaytettavyydeltadn hyva pereh-
dytysymparistd ja miten LMS365 toimii perehdytystarkoituksessa yrityksessa. Uutta perehdytysym-

paristda on tarkoitus kayttaa jatkossa yrityksen perehdytysprosessissa uusille Service Deskin tyonte-

kijoille ja jatkossa laajentaa perehdytysympariston kayttda koko yritysorganisaatiossa.

Yrityksella oli tarve paivittad perehdytysmateriaali ja selvittaa voisiko sita kayttaa toisessa verkkoym-
paristdssa. Opinnadytetytssa huomioitiin, ettd perehdytysmateriaali olisi uudelle tydntekijalle hyvin

saatavissa ja helposti kdytettavissa. Uuden tyontekijan tuli padsta tarkastelemaan perehdytysmateri-
aalia itse ja materiaaliin paasee palaamaan missa vaiheessa perehdytysta tahansa. Lisaksi materiaa-

lia padsee tarkastelemaan, vaikka perehdytys olisi jo kaytanndssa ohi.

Opinndytetydssa siirrettiin yrityksen olemassa oleva perehdytysmateriaali LMS365-ymparistoon
Moodle -ymparistosta. Perehdytysmateriaalia paivitettiin samalla ajan tasalle esimerkiksi uusien ty6-
kalujen osalta. Perehdytysmateriaaliin lisattiin uusia osioita ja materiaalia kdannettiin suomesta eng-
lanninkieliseksi. Englanniksi kadgntaminen oli tarkead, koska Service Deskissa tydskentelee tulevai-
suudessa mahdollisesti myds englanninkielisia henkil6ita. Lisaksi yrityksen kieli on englanti. LMS365-
ymparistdon luotiin kurssipohjainen tyétila, johon perehdytysmateriaali siirrettiin. Materiaalin siirron

jalkeen uutta tyétilaa testattiin Service Deskin tyontekijoiden kanssa.

Perehdytysmateriaalin siirron tarkoituksena oli, etta materiaali on paremmin kaytettavissa perehdy-
tyksessa. Yrityksen perehdytysmateriaali sijaitsi aiemmin Moodle ymparistdssa, jota ei ole kaytetty
yrityksen muissa tyotehtavissa. LMS365-ymparistd toimii yhdessa Microsoftin tuotteiden kanssa ja
Microsoftin tuotteet ovat yrityksessa kaytdssa paivittaisissa tydtehtdvissa, joten tuotteet ovat tuttuja
Service Deskin tydntekijoille kaytettavyydeltaén ja ulkoasultaan. Moodle ymparisté aiheutti myds
lisakustannuksia yritykselle lisenssien osalta. LMS365-ympdristd antaa enemman mahdollisuuksia
perehdytykselle, kuten mahdollistaa tarkemman seurannan sille, miten uusi tyéntekija kédy perehdy-
tysmateriaalit 1&pi ja oppii materiaaleista. LMS365-ympdristo tarjoaa myts enemman tyokaluja Mic-
rosoftin tuotteiden kautta, kuin vanha ymparistd. Tulevaisuudessa yrityksen perehdytysmateriaalit
pyritdan tuottamaan LMS365-ymparistoon. LMS365-ymparistossa materiaaleja on helppo paivittaa

tarvittaessa ajantasalle.

LMS365-ymparistoon siirrettdva perehdytysmateriaali pitaa sisalladn ohjeita ja tietoa tydkaluista ja
ohjelmista, joita kdytetdan Service Deskin tyttehtavissa. Tyota tehdaan vahvasti kyseisten tyokalu-
jen ja ohjelmien kautta, mista syysta niiden kdytdn oppiminen on erittdin tarkeda tyén teon sujuvuu-
den kannalta. Perehdytysmateriaalissa kerrotaan miksi ja miten kyseisia tyékaluja ja ohjelmia kdyte-

taan Service Deskin tyotehtavissa.
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6.1 Perehdytysympariston suunnittelu ja toteutus

Perehdytysmateriaalien rakenne pidettiin lahes samankaltaisena, kuin se oli vanhassa ymparistdssa.
Materiaalissa kerrotaan ensin tyotehtavissa kaytettavista perustyokaluista ja siirrytaan sen jalkeen
erikoisimpiin tyokaluihin. Mielestani ensin on parempi kdyda lapi tutumpia perustyokaluja ja siirtya
vasta mydhemmin muihin tydkaluihin ja ohjelmiin. Perustytkaluista kerrotaan, miten ne asennetaan
kayttdon ja miten niitd kdytetdan. Kerrotaan myds syitd, miksi ndita tyokaluja kdytetadn. Materiaa-
lissa annetaan lisaksi esimerkkeja tydssa eteen tulevista kdytannon tilanteista, joissa kyseisia tyoka-
luja tulee kayttad. Naihin perustyokaluihin kuuluvat esimerkiksi Microsoft Office 365 -ohjelmat ja

TeamViewer.

My6hemmin perehdytysmateriaalissa siirrytdan muihin yrityksen kayttamiin erikoisempiin tydkaluihin
ja ohjelmiin. My0s tdssa vaiheessa perehdytysmateriaalissa kerrotaan, miten ja miksi tyokaluja ja
ohjelmia kaytetdan Service Deskin paivittaisissa tyttehtdvissa. Erikoisempiin tydkaluihin kuuluvat
esimerkiksi tydasemien hallintaan ja etayhteyksiin liittyvat ohjelmat. Lisaksi perehdytysmateriaalissa
kerrotaan kattavasti kdyttovaltuushallinnasta, joka tarkoittaa esimerkiksi kdyttajatunnusten oikeuk-

sien ja kayttéoikeusryhmien muokkaamista.

Suunnitteluvaiheessa kaytiin 1api Moodlessa olevaa perehdytysmateriaalia. Suurin osa Moodlessa
olevasta materiaalista oli vield ajan tasalla ja kayttdkelpoista. Suunnitellessa uutta ymparistéa mietit-
tiin, tarvitaanko kaikkea vanhassa ymparistossa olevaa materiaalia viela sdilyttaa ja siirtda uuteen
ymparistdon. Vanhan ymparistdn materiaaleista rajattiin pois sisallét tyokaluista ja ohjelmista, joita
ei kdytetd enaé Service Deskin ty6tehtavissa. Lisaksi kaytdssa olevien tybkalujen osalta pohdittiin
mitd tietoja tulee muokata ja tydkaluihin tulleiden péivitysten vuoksi osaan ohjeista tarvittiin lisdyk-

sia.

LMS365-perehdytysympdristén suunnittelu alkoi opettelemalla LMS365-ymparistdn kadyttéa LMS365-
kayttdoppaan avulla. Kayttéopas on ilmaiseksi saatavilla kaikille LMS365-tuotteen takana olevan
ELEARNINGINFORCE sivuston kautta. LMS365-ymparistossa tehdadn kursseja, joihin voi luoda halu-
tessaan erilaisia materiaaleja useiden erilaisten sisdlto- ja multimediatydkalujen avulla. Sisaltétyoka-
luihin kuuluvat esimerkiksi LMS365-ympariston oma Content Editor, jolla luodaan teksti- ja kuvapoh-
jaisia sisaltdja. Opinndytetydssa kaytettiin padasiassa Content Editor- tydkalua. Multimediatydkaluja
LMS365-ymparistdssa ovat esimerkiksi Microsoft Sway ja YouTube, joiden kautta sisdltda voidaan

lisata kursseille.

Opinnaytetydssa paatettiin luoda yksi kurssi, johon perehdytysmateriaali lisatéan. LMS365-ymparis-
tdssa on mahdollisuus luoda niin sanottu koulutussuunnitelma, johon liitetddn ymparistdssa luotuja
kursseja koulutussuunnitelman sisalloksi. Opinndytetydssa luotiin kurssi, jota ei liitetty erilliseen kou-
lutussuunnitelmaan. Kurssi toimii itsesséaan perehdytysmateriaalien ympéristond, jossa voi esimer-
kiksi seurata uusien tyontekijdiden materiaalien opiskelun tilannetta. Mahdollisesti myéhemmin jat-
kokehityksen aikana, voidaan luoda ymparistddn erikseen myés koulutussuunnitelma, johon opin-

naytetydssa luotu kurssi liitetaan.
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Opinnaytetytssa LMS365-ymparistéon luotiin perehdytysympariston pohjaksi e-Learning-tyyppinen
kurssi. E-Learning-tyyppi mahdollisti, ettd kurssiin sai lisattya helposti erilaisia sisaltdja. Kurssityyppi
vaikutti sopivimmalta perehdytysmateriaalin sisaltoon katsoen. Kurssiin luotiin Learning Module -
sisdltdja ja jokainen Learning Module pitaa sisallaan yhden aihealueen (kuva 4). Aihealueet muodos-

tuvat Service Deskin tydkaluista ja ohjelmista.

ITT Service Desk basics

MyEnfo perusteet - MyEnfo basics

Active Directory

S5CCM

KUVA 4. LMS365-perehdytysympariston kurssin Learning Module -sisaltéja.

Jokainen Learning Module pitda sisalldan materiaalia kyseisestd aihealueesta. Moduuli sisaltaa paa-
otsikon, kuvauksen sisalldsta ja luettelon alaotsikoista (kuva 5). Alaotsikoiden alla on itse materiaali,
eli tekstit ja kuvat. Jokaisesta Learning Modulesta tehtiin mahdollisimman samankaltainen, jotta si-
saltoa olisi helppo seurata ja materiaali olisi mahdollisimman helposti kdytettavaa. Uusi tyontekija
nakee materiaalista helposti mitd ohjelmia ja tydkaluja Service Deskissa kdytetdan. Jokaisesta tyoka-
lusta ja ohjelmasta kerrotaan mahdollisimman samankaltaisesti. Materiaalissa kaytetaan kuvia ha-

vainnollistamaan kayttdtilanteita.

v SCCM
On this course you'll learn the basics of Microsoft SCCM usage in Service Desk environment.

) Introduction to SCCM
) Introduction to SCCM
=) Remote Control

KUVA 5. Yksittdisen Learning Modulen sisaltoa.

Vanhasta ymparistosta otettiin uuteen ymparistddn myos kaksi testid, joissa uudelta tyontekijalta
kysytdan kysymyksia liittyen perehdytysmateriaalin tiettyihin aihealueisiin. Vanhan ympariston tes-
teistd luotiin testit kahden aihealueen Learning Moduleen. Testit luotiin Quizzes -osiossa LMS365-
ymparistdssa. Kun testit oli luotu, ne kaytiin lisdadmdssé Learning Moduleen kayttdéon. Testit auttavat
uutta tyontekijaad kertaamaan perehdytysmateriaalista juuri opittua tietoa ja testit sijaitsevat aihealu-
een lopussa. Testeja muokattiin LMS365-ymparistdon sopivaksi ja niistd poistettiin vanhentuneita

tietoja.
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Perehdytysymparistd nakyy uudelle tyontekijalle aluksi Microsoft Sharepointissa sijaitsevana kotisi-
vuna (kuva 6). Kotisivulla on kuvaus ymparistén sisallosta ja lisdksi kerrotaan, millaisista aihealueista
on materiaalia. Kotisivulta kurssille eli perehdytysymparistoon paasee ilmoittautumaan. Kun uusi
tyontekija on ilmoittautunut, hanelle avautuvat perehdytysmateriaalit kaytettaviksi. Materiaalit naky-
vat kotisivun alaosassa. Materiaalit saa auki kotisivulta, josta uusi tydntekija voi seurata mitd materi-

aaleja han on jo kaynyt lapi.

LMS365

ﬁ ITT Service Desk Perehdytys - ITT Service Desk Orientation

Home ~+ New ~ |& Sendto ~ 3% Page details

Notebaok \ © Nee
Documents I e / \
Pages

Site contents

Edit

ITT Service Desk Perehdytys

0 ratings

v Course Description

ITT Service Desk Perehdytys -kurssi pitdd sisallaan perehdytysmateriaalit uusia tydntekijéitd varten.
ITT Service Desk Orientation -course includes orientation materials for new employees.

Subjects:

e |TT Service Desk basics
e MyEnfo basics

e Active Directory

o SCCM

KUVA 6. Perehdytysymparistdn kotisivu.

Perehdyttajan nakdkulmasta perehdytysymparistd tarjoaa hyvan mahdollisuuden seurata uuden
tyontekijan edistymistd perehdytysmateriaalien opiskelussa. Perehdystysymparistdn yllapitdja nakee
mitd perehdytysmateriaalien osioita uusi tydntekija on kaynyt 1api ja mita osioita han ei ole vield

opiskellut. Yllapitdja nakee myos testien tulokset.

6.2 Perehdytysymparistdn testaus ja arviointi

Perehdytysymparistda ei padsty testaamaan opinndytetytn aikana uusien tydntekijéiden kanssa. Uu-
sia tyontekijoita ei ollut kaytettdvissa testausta varten opinndytetydn aikataulun sisalla. Perehdytys-
ymparistda testattiin yrityksen tyontekijéiden kanssa ja tydntekijat kavivat materiaalia 1api seka tes-

tasivat, miten perehdytysymparistd kdytanndssa toimii. Tyontekijat nakivat perehdytysympériston
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kdytettdvyyden osalta samalla tavalla, kuin uusi tydntekija nakee ja heilld ei ollut ymparistdéon yllapi-
tdjan oikeuksia, vaan oppijan rooli. Yrityksen tydntekijat antoivat palautetta myds perehdytysympa-
ristdn sisaltémasta materiaalista, esimerkiksi millaisia asioita materiaaliin olisi hyva lisdté tai minka

tiedon voi poistaa.

Perehdytysymparistdssa uuden tydntekijan on helppo arvioida ymparistda ja materiaalia. Ymparis-

tossad on kaytdssa niin sanottu “tahtiarviointi”, jolloin tydntekija voi antaa ympaéristdlle yhdella painal-
luksella arvion tahtien avulla (kuva 7). Perehdytysymparistéa tullaan testaamaan ja arvioimaan viela
opinndytetyon jalkeen, kun yrityksen uudet tydntekijat padsevat sitd kayttamaan. Heidan antamansa

palautteen perusteella ymparistéa jatkokehitetdan.

ITT Service Desk Perehdytys

0 ratings

KUVA 7. Perehdytysymparistd arviointi.
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7 YHTEENVETO

Opinnaytetytssa luotu perehdytysymparisto tarjoaa monia mahdollisuuksia jatkokehitysta ajatellen.
Ymparistdon saa lisattya ja luotua helposti paljon erilaisia ja uusia materiaaleja. On mahdollista sel-
vittda, miten ymparistd saadaan entista paremmin ja helpommin saavutettavaksi sekd monipuoli-
semmaksi yrityksen jo kdytdssa olevien Microsoftin tuotteiden kanssa. Perehdytysymparistda tullaan
muokkaamaan yrityksen uusien tydkalujen ja ohjelmien mukaan tarpeen vaatiessa. Perehdytysym-
paristéa on myos mahdollista kdyttaa yrityksen sisalla siten, etta esimerkiksi toisissa tyotehtavissa

tyoskentelevat oppivat lisad Service Deskin tydskentelysta.

Opinndytetydssa paasin tutustumaan itselleni uuteen LMS365-ymparistéon. Oli mielenkiintoista tes-
tata ja opetella ymparistdon toimintaa ja luoda uutta. Tulevaisuudessa saatan perehdyttdaa muita yri-
tyksen tydntekijoité LMS365-ympariston kaytdssa. Olen toiminut yrityksessa perehdytystehtavissa jo
aiemmin, mikd auttoi perehdytysympariston suunnittelussa. Toisaalta pyrin huomioimaan, etta kat-

son ymparistda myos taysin uuden tyontekijan silmin.

Opinndytetyon tavoitteena oli ottaa uusi LMS365-perehdytysymparistd kayttéon Enfon Service Des-
kille. Perehdytysymparistd on julkaistu ja ymparistéa kaytetaan uusien tydntekijdéiden kanssa jo jou-
lukuussa 2020. Perehdytysymparistodn on lisatty uutta materiaalia ja vanhaa perehdytysmateriaalia
on paivitetty. Perehdytysymparist6 vaikuttaa lyhyen kayton aikana sopivan yrityksen kayttéon, en-

nen kaikkea ymparistéa on mahdollista kehittaa edelleen.
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